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	1.0. AMAÇ 

Yükseköğretim hizmetimizin kalitesine etki edecek bir girdinin (proses/ürün/hizmet) temin edileceği tedarikçiye karar vermeden önce, tedarikçinin kalite şartlarımızı gerçekleştirebilecek yeterliliğe sahip olup olmadığını tespit etmektir.

2.0. KAPSAM 

Bu talimat ilk kez çalışılması düşünülen proses/ürün/hizmet tedarikçi adayları için uygulanır.

3.0. SORUMLULUK

3.1. Aday tedarikçiyi değerlendirme ve gerekli verileri toplama sorumluluğu girdi talebinde bulunan Bölüm Başkanına / Birim Amirine aittir.

3.2. Aday tedarikçi ile çalışılıp çalışılamayacağına nihai kararı verme sorumluluğu ve yetkisi Yüksekokul Müdürü’ne aittir.

4.0. TALİMATLAR

4.1. Proses/ürün/hizmet talebinde bulunan Bölüm Başkanı / Birim Amirinin teklif toplayacağı tedarikçiler Onaylı tedarikçi Listesinde yer almıyorsa, Bölüm Başkanı / Birim Amiri teklifleşme aşamasından önce aday tedarikçiyi ziyaret ederek ya da tedarikçi yetkilisi ile görüşerek, aşağıdaki kriterlere göre değerlendirir. 

4.1.1. Özel bir Makine/ Teçhizat/ Donanımın gerekliliği:

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, tedarikçinin özel bir makine, teçhizat veya donanıma sahip olması gerekiyor ise istenen şartlar formda tanımlanır ve bu şartların tedarikçide mevcut olup olmadığı ve ekipmanlarının yeterli olup olmadığı araştırılır. 

4.1.2. Kapasite Yeterliliği:

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, tedarikçinin belirli bir iş kapasitesine sahip olması gerekiyor ise istenen kapasite şartları formda tanımlanır ve bu kapasitenin tedarikçide mevcut olup olmadığı araştırılır. Gerektiğinde kapasite raporu talep edilir. 

4.1.3. Daha önce TMYO veya MCBÜ’nin herhangi bir birimi ile çalışmışlığı:

Tedarikçinin daha önce Onaylı tedarikçi Listemizde olup olmadığına ve varsa listeden neden çıkarıldığına bakılır. Üniversitemizin diğer birimlerine tedarik hizmeti verip vermediğine bakılır. Vermiş ise ilgili birimle temasa geçilip tedarikçi hakkında bilgi alınır.

4.1.4. Herhangi bir kamu kurumu ile çalışmışlığı:

Kamu kurumlarıyla iş yapma deneyimi önemli görülürse, tedarikçinin daha önce herhangi bir kamu kurumuna tedarik hizmeti verip vermediğine bakılır. Vermiş ise ilgili kurumla temasa geçilip tedarikçi hakkında bilgi alınır.
4.1.5. Referansları:

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, referans önemli ise tedarikçiden referans listesi istenir ve referansların yeterli olup olmadığına karar verilir.
4.1.6. Bilinen bir marka olup olmadığı:

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, marka önemli ise markanın tatmin edici olup olmadığına bakılır. Gerektiğinde Marka Tescil Belgesi istenir.

4.1.7. Ürün / Hizmet standardı belgesi olup olmadığı:

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, herhangi bir ürün / hizmet standardı belgesi aranıp aranmayacağı ve tedarikçinin bu şartları sağlayıp sağlamadığı formda tanımlanır.

4.1.8. Sistem standardı belgesi olup olmadığı:

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, herhangi bir sistem standardı belgesi aranıp aranmayacağı ve tedarikçinin bu şartları sağlayıp sağlamadığı formda tanımlanır.

4.1.9. Vergi ve SGK borcu olup olmadığı:

Bazı proje vb faaliyetlerde tedarikçilerin vergi ve SGK borcu olup olmaması önem arz edebilir. Bu durumun söz konusu olup olmadığına bakılacaktır.
4.1.10. Kamu ihalelerinde yasaklı olup olmama durumu:

Kamu ihalelerinde yasaklı olup olmadığı araştırılır ve forma kaydedilir.

4.1.11. Tedarikçi araştırması sürecindeki iletişim kolaylığı:

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, iletişimin önemli olmadığına karar verilir. Tedarikçinin isteklerimize yaklaşımı, cevap verme hızı, arandığında yetkililere kolay ulaşılıp ulaşılamaması gibi kriterlere göre değerlendirme yapılır. 

4.1.12. Coğrafi konumu (Turgutlu veya yakın çevrede olması):

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, coğrafi konumunun önemli olmadığına karar verilir. Aday tedarikçinin konum olarak uygunluğuna (kurumumuza olan uzaklığı, sanayi bölgesinde, merkezde ya da mücavir alanda olması, ulaşım mesafesi ve imkanları vb) bakılır.

4.1.13. Örnek malzeme / hizmet incelemesi:

Gerektiğinde deneme amaçlı küçük çaplı bir malzeme numunesi / hizmet demosu alımı yapılır. Ürün / hizmet beklentilerimizi ve kurumumuzun isteklerini karşılayıp karşılamadığı ve işlevi açısından kontrol edilir. İlgili kayıt ve bulgular, Tedarikçi Adayı Çalışma Şartlarını Değerlendirme Formu’na kaydedilir ya da eklenir. 

4.1.14. Taşeron kullanıp kullanmama durumu:

Tedarik edilecek proses/ürün/hizmetin yükseköğretim hizmet kalitemiz üzerindeki etkisine ve kullanım hacmine göre, özellikle hizmet tedarikçisi için taşeron kullanıp kullanmama durumu değerlendirilir ve istenen şartlar formda belirtilerek tedarikçinin bu şartları sağlayıp sağlayamadığına bakılır.
4.1.15. İş sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili hususlar:

Özellikle hizmet tedarikçisi için iş sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili hususlara riayet edip etmediğine bakılır ve istenen şartlar formda belirtilerek tedarikçinin bu şartları sağlayıp sağlayamadığı araştırılır.
4.1.16. Diğer Hususlar:

Aday tedarikçide proses/ürün/hizmetin niteliğine göre aranabilecek diğer hususlar varsa formda tanımlanır ve tedarikçinin bu hususlara sahip olup olmadığı araştırılır. 

4.2. Bölüm Başkanı / Birim Amiri, değerlendirme sonuçlarını Tedarikçi Adayı Çalışma Şartlarını Değerlendirme Formu (FRM.024)’na kaydeder. Form, değerlendirmeye ilişkin veri ve belgelerle birlikte Yüksekokul Müdürlüğü’nün onayına sunulmak üzere Yüksekokul Sekreterliği’ne teslim edilir.

4.3. Yüksekokul Müdürü, aday tedarikçi ile çalışılıp çalışılmayacağına karar verir. Aday tedarikçinin uygun olmadığına karar verilirse, gerektiğinde eksik yönlerini tamamlaması için düzeltici faaliyet talep edilir. Düzeltici faaliyet takip sonuçlarına göre karar yeniden gözden geçirilir.

Referans: Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)
4.4. Aday tedarikçi değerlendirmesi sonuçlandığında, Tedarikçi Adayı Çalışma Şartlarını Değerlendirme Formu ve varsa ekleri Mali İşler Şefi’ne iletilir. Mali İşler Şefi değerlendirme sonucu uygun olan aday tedarikçiyi Onaylı Tedarikçi Listesi’ne kaydeder. 

4.5. Tedarikçi adayı çalışma şartlarının değerlendirilmesi ile ilgili tüm kayıtlar prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir.

Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)








	Hazırlayan
	Onaylayan

	Yüksekokul sekreteri


	Yüksekokul Müdürü



[image: image1.png]